
MEA Online Quick Start 
This guide is not meant to be comprehensive, but rather a one page sheet for typical test sessions.  

Full scripts for TAs to read that accompany these steps start on page 39 of this guide: 
www.maine.gov/doe/assessment/math­ela/administration/Test%20Administration%20Manual_Maine.pdf 

 

At least 1 day before test administration: 
1. Be sure to change your Internet Browser settings for pop­ups and your power 

save/battery settings on the computer you will use to administer the test. 
(​http://www.maine.gov/doe/assessment/math­ela/administration/index.html​) 

2. If students bring their devices home, remind them that they should come to school fully 
charged, and have been recently rebooted.  

3. Check with students or your IT department to be sure devices have the secure 
browser installed. 

4. Create student login cards via a mail merge, or by Generating Test Tickets in the TIDE 
system under Student Information. 

 

20 Minutes before Test Administration: 
1. On the TA device go to: ​me.portal.airast.org 
2. Click on: ​Teachers/Test Administrators 
3. Click on: ​Live Test Administrator Interface 
4. Sign in using your school email address.   

(​If you forgot your password, click forgot password or call 1­844­560­7814.  It may take up to 10 
minutes to receive the email to reset your password ­ no one locally can reset a password so please 
do not contact the IT department.) 

5. Use Filters (Category or Grade/Subject) to select the 
appropriate test(s) for the session. 

6. Click: ​Start session 
7. Write the session ID in a place where students can see it. 

On Student Devices: 
1. Have students open the secure browser.   
2. Students must enter their first name and SSID.   
3. On the “Is this you?” page­ Students should click Yes. 
4. Students select the appropriate test. Be sure to tell them which test you expect them to 

complete. 
5. Students will see “Wait for TA approval” 

 
 

http://www.maine.gov/doe/assessment/math-ela/administration/index.html
http://me.portal.airast.org/


Approving Students on TA Device: 
1. Click on: ​Approve 
2. Check student settings 
3. Approve or deny students accessing the test  

(you can quickly start testing by clicking “approve all students”) 

 
After Approval on Student Devices: 

1. Students will see­ Login Confirmation­ students click “Yes, start my test.” 
2. Some tests will need headphones  

(ELA or for students with Text to Speech for Math.  There will be a sound check to test the headphones.) 

3. Begin testing. 
 
Ending the Test on Student Device: 

1. Once all questions are answered students should click ​End Test​. 
2. Students have the option to review their answers. 
3. When they are done, students should click ​Submit Test​.  Students cannot go back 

once they click submit. 
 
Ending the testing session on TA Device: 

1. When the students are done testing, click ​Stop session​. 
2. If some students need more time, print the TA testing Interface, so you know which 

students need to finish. Pause the student’s test.  Clicking ​Stop session​, will also 
pause the test. 

If the TA stops the testing session & students need to continue testing, a new 
testing session will need to be created.  This will generate a new session ID. 

 
Basic Troubleshooting: 
Student cannot login: 

­Check student device for  name and SSID and Session ID 
Student gets logged out while testing: 

­Have the student log back in and rejoin the testing session.  The TA will need to 
approve the student to rejoin the testing session. 

Student device freezes while testing: 
­Force quit the lockdown browser and have the student rejoin the testing session.  The 
TA will need to approve the student to rejoin the testing session. 
 


